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Vitho Aulia 8135123363. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT 
ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia. Program Studi Pendidikan Tata Niaga, 
Jurusan Ekonomi Dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta, Juni 2015. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran  pekerjaan yang 
telah dilakukan selama PKL, dengan tujuan untuk memenuhi salah satu 
persyaratan untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan. Tujuan 
dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan adalah untuk mengaplikasikan ilmu 
yang diperoleh selama di bangku perkuliahan, dan untuk mendapatkan 
pengetahuan serta pengalaman kerja yang nyata sesuai dengan bidang pekerjaan. 
Praktikan melaksanakan PKL di PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia, yang 
beralamat di Jl. Pemuda- Jl. Raya Bekasi Km 18 Pulogadung, Jakarta 13010. 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama satu bulan yang dimulai sejak 
tanggal 1-30 Juni 2015, Senin-Jumat, pada pukul 07.00 s.d. 15.00. 
Di PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia, Praktikan melaksanakan PKL di divisi 
Marketing. Praktikan bertugas untuk membantu menyelesaikan tugas dari 
beberapa karyawan di divisi marketing diantaranya adalah membuat packing list,  
membuat COO, menyusun dokumen pelengkap ekspor, mengelola komunikasi 
antara divisi marketing dengan divisi lain, melakukan penyusunan, penggandaan, 
dan pengarsipan dokumen, dan mendistribusikan dokumen dan surat ke divisi 
lain. Selama masa pelaksanaan, Praktikan dibimbing oleh beberapa karyawan 
yang ada di divisi marketing tersebut. 
Selama satu bulan menjalani Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami 
kendala-kendala, di antaranya adalah Praktikan sempat merasa kurang dapat 
berkomunikasi dengan baik dikarenakan pada awal praktik kerja lapangan  
Praktikan merasa kurang percaya diri, Diawal Praktik Kerja Lapangan juga 
Praktikan sempat merasa sedikit merasakan stress kerja dikarenakan perusahaan 
tersebut menekankan sistem kerja yang tepat waktu serta disiplin. Meski 
mengalami kendala, kegiatan Praktik Kerja Lapangan tetap dapat kembali 
berjalan. 
Praktikan memperoleh banyak pengetahuan, wawasan, serta pengalaman dari 
setiap kegiatan yang Praktikan lakukan. 
Penulisan laporan ini menguraikan manfaat dan tujuan Praktik Kerja Lapangan, 
di antaranya menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan bagi pihak-
pihak yang terlibat, mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah, dan 
mencoba menemukan sesuatu yang baru yang belum pernah diperoleh dari 






















Puji serta syukur marilah kita panjatkan ke hadirat Tuhan Yang 
Maha Esa yang senantiasa mencurahkan rahmat dan karunia-Nya kepada 
kita, sehingga Praktikan dapat menyelesaikan penyusunan Laporan 
Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan di PT ANTAM (Persero) Tbk. 
Begitu banyak pelajaran yang telah diperoleh. Berbagai tantangan 
dan kendala pun dihadapi Praktikan dalam proses penyusunan Laporan 
Praktik Kerja Lapangan. Ucapan terima kasih Praktikan tujukan kepada 
pihak-pihak yang telah memberi dorongan semangat, bimbingan, dan 
arahan kepada Praktikan. Praktikan mengucapkan terima kasih kepada: 
1. Allah SWT, atas segala anugerah dan karunia-Nya yang begitu luar 
biasa. 
2. Dra. Dientje Griandini, M. Pd. selaku dosen pembimbing yang telah 
memberikan arahan dan bimbingan kepada Praktikan dalam 
penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan. 
3. Dra. Tjutju Fatimah, M.Si., selaku Ketua Program Studi Pendidikan 
Tata Niaga Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
4. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M.Si., selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
5. Dr. Dedi Purwana, M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi 





6. Seluruh dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang 
telah memberi bimbingan dan semangat kepada Praktikan. 
7. Seluruh staf Fakultas Ekonomi dan BAAK Universitas Negeri Jakarta. 
8. Ibu Nursyahrini Dewi selaku Assistant Senior Marketing PT ANTAM 
Tbk UBPP Logam Mulia yang telah memberi kesempatan kepada 
Praktikan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
9. Seluruh Karyawan PT. Antam Tbk UBPP Logam Mulia. 
10. Orang tua yang senantiasa memberikan dukungan dan semangat. 
11. Teman-teman di kelas Pendidikan Tata Niaga Reguler 2012 Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta atas segala dukungan dan 
semangat yang telah dicurahkan kepada Praktikan. 
 Dalam setiap hal tentu terdapat kelebihan dan kekurangan, begitu 
pula dengan laporan ini. Kritik dan saran yang bersifat konstruktif sangat 
diharapkan dalam proses penyempurnaan. Semoga dapat memberi 
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A. Latar Belakang PKL 
    Di era globalisasi pada saat ini sangatlah berpengaruh terhadap 
persaingan calon pekerja di Indonesia. Sehingga dibutuhkannya calon pekerja 
yang berkompeten dan mempunyai wawasan yang luas agar bergerak secara 
dinamis mengikuti zaman dan  dapat bersaing dengan para calon pekerja lainnya. 
Praktek Kerja Lapangan (PKL) adalah sebuah ajang bagi mahasiswa/i untuk menerapkan 
teori-teori yang diterima saat proses pembelajaran di bangku kuliah kedalam dunia kerja 
yang sebenarnya. 
 Perguruan tinggi adalah salah satu lembaga pendidikan yang mempersiapkan 
mahasiswa untuk dapat bermasyarakat, khususnya pada disiplin ilmu yang telah 
dipelajari selama mengikuti perkuliahan. Dalam dunia pendidikan hubungan antara teori 
dan praktek merupakan hal penting untuk membandingkan serta membuktikan sesuatu 
yang telah dipelajari dalam teori dengan keadaan sebenarnya dilapangan. 
   Dalam memasuki era perdagangan bebas yang ditandai dengan akan 
dimulainya perjanjian Masyarakat Ekonomi ASEAN (MEA) pada Desember 
2015 nanti, maka persaingan perekonomian akan semakin ketat. Oleh karena itu 
tiap negara dituntut untuk memproduksi produk berkualitas dan juga mereka 
harus mempunyai sumber daya manusia yang berkualitas, profesional, dan 





pengembangan diri agar lebih kompeten pada bidangnya masing-masing. 
Mahasiswa dituntut untuk memiliki kemampuan yang baik di bidangnya, guna 
memenangkan persaingan di dunia kerja yang semakin ketat. Semua itu dapat 
dikembangkan oleh mahasiswa melalui proses pembelajaran pada bangku kuliah 
ataupun melalui buku-buku dan sebagainya. Akan tetapi, meskipun seseorang 
berasal dari latar belakang pendidikan yang tinggi, tetapi jika ia tidak 
berkompeten di bidangnya dan tidak memiliki keahlian lain yang dapat 
menunjang kariernya, maka orang tersebut akan mengalami kesulitan untuk 
memasuki dunia kerja. Dalam rangka pengembangan dan peningkatan 
kompetensi mahasiswa di masyarakat, diperlukan adanya suatu kegiatan yang 
bertujuan untuk melatih dan mendidik mahasiswa, di antaranya kegiatan yang 
akan membangun kemampuan dan keahlian mahasiswa. 
 Sebagai mahasiswa Program Studi Pendidikan Tata Niaga, Jurusan 
Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, maka 
salah satu program yang harus dilaksanakan adalah Praktik Kerja Lapangan. 
Program ini dilaksanakan agar dapat membantu mahasiswa untuk menyesuaikan 
teori atau pembelajaran yang diterapkan pada proses perkuliahan dengan keadaan 
yang sebenarnya pada dunia kerja. Praktik Kerja Lapangan merupakan suatu 
kegiatan kerja mahasiswa yang ditempatkan pada suatu tempat yang berkaitan 
dengan bidang ilmu yang ditempuhnya dalam waktu tertentu. PKL dilaksanakan 
sesuai dengan kebutuhan program studi atau konsentrasi setiap mahasiswa. 
Dengan mengikuti program PKL ini, mahasiswa juga diharapkan dapat 





keahlian, tambahan wawasan, pengetahuan, dan disiplin kerja yang tinggi 
sehingga menjadi tenaga kerja yang terampil.Selain itu, PKL ini juga diharapkan 
agar dapat menghasilkan kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ) 
dengan instansi pemerintahan ataupun swasta yang ada, sehingga ketika etos 
kerja dari para Praktikan baik, maka akan menimbulkan citra positif terhadap 
UNJ. Diharapkan juga dengan melakukan Praktik Kerja Lapangan, para lulusan 
UNJ nantinya dapat dipekerjakan di instansi tersebut.  
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Maksud dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang diterapkan oleh 
Universitas Negeri Jakarta adalah: 
1. Mengaplikasikan, menerapkan, dan membandingkan pengetahuan akademis 
yang telah didapatkan selama perkuliahan pada praktik kerja yang dilakukan 
secara langsung. 
2. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan dalam memecahkan 
masalah-masalah yang dihadapi dalam dunia kerja. 
3. Melatih Praktikan untuk bersikap dewasa, mandiri, dan bertanggung jawab 
serta dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja. 
4. Mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu, khususnya divisi Praktikan 
saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, yaitu pada PT ANTAM Tbk 







Sedangkan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, adalah: 
1. Untuk menjalankan kewajiban PKL yang merupakan mata kuliah prasyarat 
wajib bagi mahasiswa Program Studi Pendidikan Tata Niaga Jurusan 
Ekonomi dan Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
2. Melatih kemampuan Praktikan untuk pengaplikasian teori dan pengetahuan 
yang di dapat selama pembelajaran di perguruan tinggi/kampus. 
3. Melatih Praktikan dalam bersosialisasi, beradaptasi serta bertingkah laku 
dalam ruang lingkup dunia kerja 
4. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk dapat mengembangkan sikap 
disiplin, tanggung jawab, mandiri, kreatif dan memiliki inisiatif yang tinggi 
dalam melakukan suatu pekerjaan 
5. Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab Praktikan dalam melaksanakan 
tugas sehingga diharapkan dapat menjadi lulusan yang siap terjun di dunia 
kerja. 
6. Untuk memperoleh data dan informasi PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia 
yang berguna sebagai bahan pembuatan laporan PKL. 
 
C. Kegunaan PKL 
Ada beberapa kegunaan baik bagi mahasiswa, Fakultas Ekonomi maupun 







1. Bagi Mahasiswa 
a. Meningkatkan wawasan serta ilmu pengetahuan bagi Praktikan terutama 
dalam bidang pemasaran 
b. Mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh Praktikan dalam 
pembelajaran di perkuliahan terhadap dunia kerja 
c. Memberikan pengalaman kerja bagi mahasiswa agar mahasiswa mampu 
siap dalam menempuh dunia usaha/kerja. 
d. Belajar beradaptasi dengan seluruh komponen dalam lingkungan kerja 
yang sedang mahasiswa laksanakan. 
e. Sarana untuk mengetahui tata cara pekerjaan yang sesungguhnya yang ada 
di sebuah perusahaan atau instansi. 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi – UNJ 
a. Sebagai suatu sarana untuk mengembangkan ilmu pengetahuan terutama ilmu 
pengetahuan dibidang pemasaran ketahapan yang lebih baik. 
b. Diharapakan dapat terjadinya keselarasan antara kebutuhan keampuan yang 
dibutuhkan di dunia kerja dengan pembelajaran dan kurikulum yang 
diterapkan di fakultas. 
 
3. Bagi Instansi atau Perusahaan 
a. Membantu tugas dibidang pemasaran diantaranya kegiatan surat menyurat, 
pengelolaan rapat, notulen rapat dan penyortiran arsip. 





c. Jalinan hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis dengan lembaga  
      perguruan tinggi. 
d. Mampu meningkatkan hubungan kemitraan dengan perguruan tinggi. 
 
4. Bagi instansi pemerintah, perusahaan swasta, dan BUMN, yakni: 
a. Realisasi dari misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 
kelembagaan. 
b. Jalinan hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis dengan lembaga 
perguruan tinggi. 
c. Tumbuhnya kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat bagi 
tiap pihak yang terlibat. 
 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di salah satu BUMN, yaitu PT ANTAM 
Tbk UBPP Logam Mulia.  
Berikut adalah identitas lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
dilakukan, 
Nama Perusahaan: PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia 
Alamat : Unit Bisnis Pengolahan dan Pemurnian Logam Mulia Jl. 
Pemuda- Jalan Raya Bekasi Km.18 Pulogadung, Jakarta 13010 
Telepon : (021) 299 80 900, 475 7108 





Email   : infolm@antam.com 
Adapun yang menjadi bahan pertimbangan Praktikan dalam melaksanakan 
program PKL pada PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia, yakni sebagai 
langkah implementasi ilmu yang didapat selama duduk di bangku perkuliahan, 
terutama ilmu manajemen strategik yang berhubungan dengan perencanaan 
kebijakan suatu perusahaan, dan ilmu manajemen pemasaran, yang berkaitan 
dengan bagaimana memasarkan suatu produk. Praktikan memilih PT ANTAM 
Tbk UBPP Logam Mulia sebagai tempat melakasanakan kegiatan PKL 
dikarenakan PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia merupakan Badan Usaha 
Milik Negara (BUMN) yang bergerak di bidang pertambangan emas. Praktikan 
tertarik untuk mengetahui kegiatan perencanaan dan pemasaran pertambangan 
emas pada PT ANTAM Tbk  UBPP Logam Mulia, mulai dari bagaimana 
ANTAM mencari data sumberdaya, cadangan mineral, merencanakan tambang, 
membuat penjadwalan tambang jangka panjang, dan mencari pasar baru bagi 
komoditas yang diproduksi ANTAM. PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia 
juga merupakan BUMN yang sudah go public dan memiliki prestasi yang baik 
dengan berbagai penghargaan. Oleh karena itu, Praktikan tertarik untuk 
mempelajari secara lebih mendalam mengenai kegiatan perbankan pada PT 
ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia.  
 
E. Jadwal waktu PKL 
Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan, terhitung 





kerja Praktikan ditentukan dan diatur oleh pihak PT ANTAM Tbk UBPP Logam 
Mulia. 
Adapun perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai berikut: 
1. Tahap Persiapan 
       Praktikan melakukan persiapan dengan membuat surat pengantar dari 
fakultas dan kemudian pembuatan surat izin Praktik Kerja Lapangan dibagian 
Biro Administrasi dan Akademik Kemahasiswaan (BAAK). Lalu Pengajuan 
tersebut dilakukan pada bulan Februari 2015. Selanjutnya,  
 
      Tahap awal Praktikan memberikan surat izin tersebut kepada bagian 
Learning and Development PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia. Pada awal 
Mei 2015, Praktikan memperoleh konfirmasi dari pihak perusahaan bahwa 
Praktikan diizinkan untuk melaksanakan briefing pada tanggal 1 Juni 2015, dan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan mulai tanggal 1 Juni 2015 selama satu 
bulan. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan sejak tanggal 1 s.d. 30 Juni 
2015 dengan ketentuan sebagai berikut: 
a. Mematuhi peraturan dan tata tertib yang berlaku di PT. ANTAM Tbk UBPP 
Logam Mulia 
b. Hadir di PT. ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia dengan ketentuan berikut: 





 Jum’at, masuk pukul 07.00-16.00 
c. Wajib tanda tangan absen kehadiran pada waktu dating setiap hari yang 
disediakan diruang HRD. 
d. Setiap hari selasa pukul 07.00 WIB peserta PKL diwajbkan mengikuti 
kegiatan senam bersama dengan memakai baju senam atau baju olahraga. 
e. Peserta PKL diwajibkan berpakaian rapi (panjang rok minimal 5 cm di bawah 
lutut) 
f. Jika berhalangan hadir, diwajibkan memberitahu pembimbing pada satuan 
kerja masing-masing via telepon/surat. 
 
3. Tahap Pelaporan 
Sebagai bukti bahwa Praktikan melakukan PKL maka Praktikan diharuskan 
membuat laporan PKL, pembuatan laporan ini merupakan salah satu syarat untuk 
lulus dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan 
gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
Tahap pelaporan disusun Praktikan setelah Praktikan selesai melaksanakan PKL. 
Laporan berisi pengamatan dan pengalaman kerja Praktikan selama PKL di PT. 






TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
       ANTAM merupakan perusahaan pertambangan yang 
terdiversifikasi dan terintegrasi secara vertikal yang berorientasi ekspor. 
Melalui wilayah operasi yang tersebar di seluruh Indonesia yang kaya akan 
bahan mineral, kegiatan ANTAM mencakup eksplorasi, penambangan, 
pengolahan serta pemasaran dari komoditas bijih nikel, feronike, emas, 
perak, bauksit dan batubara. ANTAM memiliki konsumen jangka panjang 
yang loyal di Eropa dan Asia. Mengingat luasnya lahan konsesi 
pertambangan dan besarnya jumlah cadangan dan sumber daya yang 
dimiliki, ANTAM membentuk beberapa usaha patungan dengan mitra 
internasional untuk dapat memanfaatkan cadangan yang ada menjadi 
tambang yang menghasilkan keuntungan.  
 ANTAM memiliki arus kas yang solid dan manajemen keuangan 
yang berhati-hati. ANTAM didirikan sebagai Badan Usaha Milik Negara 
pada tahun 1968 melalui merjer beberapa perusahaan pertambangan 
nasional yang memproduksi komoditas tunggal. Untuk mendukung 
pendanaan proyek ekspansi feronikel, pada tahun 1997 ANTAM 
menawarkan 35% sahamnya ke publik dan mencatatkannya di Bursa Efek 
11 
 
Indonesia. Pada tahun 1999, ANTAM mencatatkan sahamnya di 
Australia dengan status foreign exempt entity dan pada tahun 2002 status 
ini ditingkatkan menjadi ASX Listing yang memiliki ketentuan lebih ketat.  
       Tujuan perusahaan saat ini berfokus pada peningkatan nilai 
pemegang saham. Hal ini dilakukan melalui penurunan biaya seiring usaha 
bertumbuh guna menciptakan keuntungan yang berkelanjutan. Strategi 
perusahaan adalah berfokus pada komoditas inti nikel, emas, dan bauksit 
melalui peningkatan output produksi untuk meningkatkan pendapatan serta 
menurunkan biaya per unit. ANTAM berencana untuk mempertahankan 
pertumbuhan melalui proyek ekspansi terpercaya, aliansi strategis, 
peningkatan kualitas cadangan, serta peningkatan nilai melalui 
pengembangan bisnis hilir. ANTAM juga akan mempertahankan kekuatan 
finansial perusahaan. Melalui perolehan kas sebanyak-banyaknya, 
perusahaan memastikan akan memiliki dana yang cukup untuk memenuhi 
kewajiban, mendanai pertumbuhan, dan membayar dividen. Untuk 
menurunkan biaya, perusahaan harus beroperasi lebih efisien dan produktif 
serta meningkatkan kapasitas untuk memanfaatkan adanya skala ekonomis.  
       Sebagai perusahaan pertambangan, ANTAM menyadari bahwa 
kegiatan operasi perusahaan memiliki dampak secara langsung terhadap 
lingkungan dan masyarakat sekitar. Perusahaan menyadari bahwa aspek 
lingkungan hidup dan khususnya pengembangan masyarakat tidak sekedar 
tanggung jawab sosial tetapi merupakan bagian dari risiko perusahaan yang 
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harus dikelola dengan baik. Karakteristik industri pertambangan di 
Indonesia sebagai industri pembuka daerah tertinggal dan terisolir juga 
menjadikan peran perusahaan tambang untuk berperan aktif dalam 
pengembangan masyarakat sekitar dan beroperasi sebagai good corporate 
citizen sangat penting. Hal ini akan berperan penting dalam menurunkan 
risiko adanya gangguan terhadap operasi perusahaan. Beranjak dari 
konsepsi ini maka perhatian yang mendalam terhadap upaya pelestarian 
lingkungan serta partisipasi secara proaktif dalam pengembangan 
masyarakat merupakan salah satu kunci kesuksesan kegiatan 
pertambangan.  
Sebagaimana perusahaan pada umumnya, ANTAM juga memiliki visi 
dan misi yang menjadi tujuan bagi perusahaan mereka. Visi dan misi 
ANTAM adalah sebagai berikut: 
1. Visi dan Misi 
 
a. Visi ANTAM: 
"Menjadi korporasi global terkemuka melalui diversifikasi dan 
integrasi usaha berbasis Sumber Daya Alam" 
b. Misi ANTAM: 
1) Menghasilkan produk-produk berkualitas dengan 
memaksimalkan  
  nilai tambah melalui praktek-praktek industri terbaik dan    
  operasional yang unggul. 
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2) Mengoptimalkan sumber daya dengan mengutamakan  
  keberlanjutan, keselamatan kerja dan kelestarian lingkungan. 
3) Memaksimalkan nilai perusahaan bagi pemegang saham dan  
  pemangku kepentingan. 
4) Meningkatkan kompetensi dan kesejahteraan karyawan serta  
  kemandirian masyarakat di sekitar wilayah operasi. 
 
2. Prestasi yang dicapai oleh PT. Antam (Persero) Tbk. 
Gambar II.1 


























B. Struktur Organisasi 
       Struktur organisasi merupakan bagian yang tidak terpisahkan di 
dalam suatu organisasi, badan usaha, ataupun instansi. Dalam Kamus 
Besar Bahasa Indonesia Online bahwa : “Organisasi adalah kelompok 
kerjasama antara orang-orang yang diadakan untuk mencapai tujuan 
bersama.” 
         Pembagian tugas dan wewenang adalah upaya pengaturan 
tersusun yang dilakukan untuk mencapai tujuan instansi. Setiap instansi 
mempunyai struktur organisasi yang berbeda. Semakin berkembang 
kegiatan instansi maka semakin diperlukan pembagian kerja dan 
koordinasi yang baik dalam menunjang kelancaran operasi. Berikut adalah 











Struktur Umum PT. Antam (Persero) Tbk 
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1. Unsur Pimpinan Direksi 
Unsur pimpinan (Board of Directors) dikoordinasikan oleh 
Direktur Utama dan dibantu oleh empat Direktur yang memimpin 
Direktorat. Tugas dan wewenang Direksi, sebagaimana dinyatakan 
dalam Anggaran Perseroan dan dirinci dalam Piagam Direksi yang 
disahkan oleh Komisaris adalah untuk mengkoordinasikan tugas-tugas 
fungsional yang menjadi peran Unsur pendukung pada Kantor Pusat. 
Direksi mengatur pembagian tugas di antara anggota Direksi yang 
ditetapkan dalam Piagam Direksi dalam menerbitkan Surat Keputusan 
dan didelegasikan untuk hal-hal tertentu sebagai pelaksanaan 
wewenang tersebut menjadi sebagai berikut: 
a. Direktur Utama  untuk: 
1) Pengangkatan, pemindahan dan pemberhentian pegawai yang 
memangku jabatan struktural Kantor Pusat dan jabatan 
pejabat pimpinan unit-unit bisnis. 
2) Pengangkatan calon pegawai dan pegawai berkualifikasi 
sarjana. 
 
b. Direktur Umum dan Sumber Daya Manusia untuk: 
1) Pengangkatan pegawai lainnya di Kantor Pusat. 
2) Pemindahan dan pemberhentian pegawai lainnya di luar 
pejabat struktural Kantor Pusat di Kantor Pusat. 
3) Pembinaan pegawai di Kantor Pusat.  
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4) Pemindahan pegawai dari Kantor Pusat unit bisnis atau 
sebaliknya dan antar unit bisnis.  
5) Pembentukan tim-tim kerja internal Kantor Pusat atau lintas 
unit bisnis dan penunjukan personalianya.  
6) Pengaturan operasional sesuai dengan kebijakan manajemen 
bidang SDM.  
 
2. Unsur Teknostruktur 
a. Operation Directorate, yang dipimpin oleh Direktur Operasi yang 
dibantu oleh:  
1) Senior Manager, Operation Controlling, yang membawahi: 
a) Assistant Senior Manager, Operation Support and 
Engineering 
b) Assistant Senior Manager, Environment and Post Mining 
c) Assistant Senior Manager, Safety 
d) Assistant Senior Manager, Quality Management 
e) Assistant Senior Manager, Procurement and Material 
Management 
2) Senior Manager, Tokyo Representatif 
 
b. Development Directorate, dipimpin oleh Direktur Pengembangan 




c. Finance Directorate, oleh Direktur Keuangan yang dibantu oleh:  
1) Senior Manager, Treasury and Financial Engineering yang 
membawahi: 
a) Assistant Senior Manager Treasury. 
b) Assistant Senior Manager Financial Engineering. 
2) Senior Manager, Accounting and Budgeting yang 
membawahi: 
a) Assistant Senior Manager Accounting. 
b) Assistant Senior Manager Budgeting. 
 
d. General Affairs and Human Resources Directorate yang dipimpin 
oleh Direktur Umum dan Sumber Daya Manusia dibantu oleh 
Senior Manager yang membawahi:  
1) Assistant Senior Manager Organization and Human 
Resources Development. 
2) Assistant Senior Manager Human Resources Administration 
and Industrial Relation. 
3) Assistant Senior Manager Health.  
 
3. Unsur Pendukung  
a. Corporate Secretary, yang berperan dalam mengembangkan 
kebijakan manajemen dan strategi hubungan dengan stakeholder 
guna menunjang aktivitas perusahaan; membina hubungan dengan 
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media, pemerintah dan investor member bantuan hukum di 
lingkungan perseroan dan atas masalah hukum yang timbul 
memproses pendataan dan sertifikasi serta dokumentasi asset 
perseroan. Corporate Secretary dipimpin oleh Senior Vice 
President Corporate Secretary, yang dibantu oleh:  
1) Senior Manager legal Affairs. 
2) Assistant Senior Manager Public and Internal Relation. 
 
b. Internal Audit, yang berperan memantau kinerja operasional unit 
bisnis dan Kantor Pusat, memberikan masukan kepada Direksi 
atas realisasi pelaksanaan kinerja unit bisnis dan satuan-satuan 
kerja Kantor Pusat sehingga dapat memberikan nilai tambah dan 
atau terhindarnya resiko negatif bagi perusahaan, mengevaluasi 
dan memberikan masukan terhadap proyek-proyek investasi baru 
berkaitan dengan rencana usaha dan strategi bisnis. Internal Audit 
dipimpin oleh Senior Vice President Internal Audit yang dibantu 
oleh Assistant Senior Manager Audit Administration dan 
membawahi Internal Auditor. 
 
c. Corporate Strategic Development Group berperan dalam 
penciptaan nilai melalui pengelolaan rencana jangka panjang 
perusahaan dan rencana bisnis tahunan serta teknologi, proses, 
produk dan pemasaran komoditas PT Antam (Persero) Tbk, 
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menyiapkan pengembangan usaha kepada Direksi untuk 
pengambilan keputusan yang strategis. Corporate Strategic 
Development Grpup dipimpin oleh Senior Manager dan dibantu 
oleh: 
1) Assistant Senior Manager Corporate Planning 
2) Assistant Senior Manager Mineral Resources Development 
3) Assistant Senior Manager Joint Venture Company.  
 
d. Learning Center berperan dalam menyususn strategi dan 
kebijakan manajemen bidang pembelajaran perusahaan sejalan 
dengan kebijakan manajemen sumber daya manusia melakukan 
pengkajian untuk menyusun program pembelajaran meliputi 
assesmen, pelatihan, ujian jabatan/kompetensi dan penyususnan 
rekomendasi pengembangan karir. Learning Center dipimpin oleh 
Senior Manager Learning Center yang dibantu oleh: 
1) Assistant Senior Manager Learning Program and Assesment. 
2) Assistant Senior Manager Training and Development. 
 
e. Community Development Group berperan dalam mengembangkan 
kebijakan manajemen dan strategi Community Development, 
program kemitraan dan layanan umum pegawai perseroan guna 
menunjang strategi bisnis perusahaan menyelenggarakan layanan 
umum bagi pegawai dan Kantor Pusat dalam urusan rumah tangga 
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kantor, perjalanan dinas pegawai, pengurusan dokumen korporasi, 
keamanan, serta penyediaan barang dan jasa nonproduksi 
kebutuhan Kantor Pusat. Community Development Group 
dipimpin oleh Senior Manager Community Development Group  
yang dibantu oleh: 
1) Assistant Senior Manager Community Development PKBL 
dan External Relations. 
2) Assistant Senior Manager dan General Affairs.  
 
f. Program Management Office berperan dalam mengkoordinasikan 
program-program pengembangan usaha efisiensi, produktivitas, 
sumber daya manusia, dan program-program perubahan lainnya 
agar sejalan dengan strategi perusahaan mengevaluasi 
operasionalisasi program-program manajemen di lingkungan 
perusahaan dan memberikan rekomendasi perbaikan strategi 
kepada Direksi. Program Management Office dipimpin oleh 
Senior Manager Program Management dibantu oleh Office 
Analyst. 
 
g. Information Technology Group berperan dalam mengembangkan 
strategi dan kebijakan manajemen bidang teknologi informasi 
yang terpadu guna menunjang strategi bisnis; membuat rencana 
kerja tahunan system informasi manajemen perseroan. 
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Information Technology Group dipimpin oleh Senior Manager 
Information Technology Group yang dibantu oleh: 
1) Assistant Senior Manager IT Operation and Development. 
2) Assistant Senior Manager Business Information Analyst.  
 
h. Marketing and Customer Support Group berperan dalam 
mengimplementasikan kebijakan dan strategi serta prosedur 
pemasaran dalam dan luar negeri, termasuk mencari pasar baru 
dan berusaha memasuki pasar melalui persaingan bagi komoditas 
yang diproduksi ANTAM. Marketing and Customer Support 
Group dipimpin oleh Senior Manager Marketing and Customer 
Support Group yang dibantu oleh:  
1) Assistant Senior Manager Marketing. 
2) Assistant Senior Manager Trading. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
ANTAM berusaha dalam bidang pertambangan berbagai jenis bahan 
galian, serta menjalankan usaha di bidang industri, perdagangan, 
pengangkutan dan jasa yang berkaitan dengan pertambangan berbagai jenis 
bahan galian tersebut. Pendapatan ANTAM diperoleh melalui kegiatan 
eksplorasi dan penemuan deposit mineral, pengolahan mineral tersebut 
secara ekonomis, dan penjualan hasil pengolahan tersebut kepada 
konsumen jangka panjang yang loyal di Eropa dan Asia. Komoditas utama 
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ANTAM adalah bijih nikel kadar tinggi atau saprolit, bijih nikel kadar 
rendah atau limonit, feronikel, emas, perak dan bauksit. Jasa utama 
ANTAM adalah pengolahan dan pemurnian logam mulia serta jasa 
geologi. Kegiatan usaha Perseroan dimulai sejak tahun 1968 ketika 
Perseroan didirikan sebagai Badan Usaha Milik Negara melalui merjer dari 
beberapa perusahaan tambang dan proyek tambang milik pemerintah, yaitu 
Badan Pimpinan Umum Perusahaan-Perusahaan Tambang Umum Negara, 
Perusahaan Negara Tambang Bauksit Indonesia, Perusahaan Negara 
Tambang Emas Tjikotok, Perusahaan Negara Logam Mulia, PT Nickel 
Indonesia, Proyek Intan dan Proyek-proyek Bapetamb. 
ANTAM merupakan perusahaan pertambangan yang memiliki 
komoditas yang terdiversifikasi dan memiliki operasi yang terintegrasi 
secara vertikal dan berorientasi ekspor dengan wilayah operasi yang 
tersebar di seluruh Indonesia yang kaya akan bahan mineral. Kegiatan 
ANTAM mencakup eksplorasi, penambangan, pengolahan, pemurnian 
serta pemasaran dari cadangan dan sumber daya mineral yang dimiliki. 
ANTAM memproduksi komoditas feronikel, bijih nikel kadar tinggi, bijih 
nikel kadar rendah, emas, perak, bauksit, dan batubara. ANTAM juga 
memiliki jasa pemurnian dan pengolahan logam mulia serta unit eksplorasi 
yang bertugas untuk meningkatkan jumlah cadangan dan sumber daya 
mineral serta mencari cadangan baru. ANTAM saat ini memiliki 4 unit 
bisnis utama yakni Unit Bisnis Pertambangan (UBP) Nikel Sulawesi 
Tenggara, UBP Nikel Maluku Utara, UBP Emas Pongkor, serta Unit Bisnis 
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Pengolahan dan Pemurnian (UBPP) Logam Mulia. Untuk mendukung 
kegiatan eksplorasi, ANTAM memiliki Unit Geomin. 
ANTAM memiliki dua belas entitas anak baik dengan kepemilikan 
langsung dan tidak langsung, satu pengendalian bersama entitas dan tiga 
cucu perusahaan. Kepemilikan mayoritas ANTAM yang bersifat langsung 
berada di PT ANTAM Resourcindo yang merupakan perusahaan eksplorasi 
dan operator tambang dengan kepemilikan 99,98%, PT Cibaliung 
Sumberdaya (CSD) yang mengoperasikan tambang emas Cibaliung dengan 
kepemilikan saham ANTAM sebesar 99,15%, PT Indonesia Coal 
Resources (ICR) yang bergerak dalam bidang usaha pertambangan 
batubara dan tengah mengoperasikan tambang batubara Sarolangun dengan 
kepemilikan ANTAM sebesar 99,98%, Asia Pacific Nickel Pty. Ltd. 
(APN), sebuah perusahaan investasi dengan kepemilkan 100%, PT Mega 
Citra Utama dan PT Borneo Edo International yang keduanya merupakan 
perusahaan pemilik ijin usaha pertambangan di komoditas bauksit dengan 
kepemilikan ANTAM di masing-masing perusahaan tersebut sebesar 
99,5%, PT Abuki Jaya Stainless Indonesia yang merupakan perusahaan 
pengolahan baja nirkarat dengan kepemilikan 99,5% dan PT Dwimitra 
Enggang Khatulistiwa yang merupakan merupakan perusahaan pemilik ijin 
usaha pertambangan di komoditas bauksit dengan kepemilikan 100%. 
ANTAM juga memiliki secara tidak langsung 100% PT Gag Nikel melalui 
APN. ANTAM memiliki 50% dari PT FeNi Haltim yang mengembangkan 
proyek FeNi Halmahera Timur. Sisa 50% kepemilikan PT FeNi Haltim 
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dipegang oleh PT International Mineral Capital yang juga merupakan 
entitas anak ANTAM. ANTAM juga memiliki cucu perusahaan yakni PT 
Borneo Edo International Agro yang bergerak di bidang perkebunan kelapa 
sawit dan merupakan entitas anak PT Mega Citra Utama, PT Citra Tobindo 
Sukses Perkasa yang merupakan entitas anak PT Indonesia Coal Resources 
dan bergerak di bidang eksplorasi dan pertambangan batubara dan PT 
Gunung Kendaik yang merupakan perusahaan pemilik ijin usaha 
pertambangan komoditas bauksit adalah entitas anak PT Mega Citra 
Utama. PT Indonesia Chemical Alumina (ICA) yang merupakan 
pengendalian bersama entitas merupakan perusahaan industri alumina dan 
jasa kontraktor pertambangan dan tengah mengembangkan proyek 
Chemical Grade Alumina Tayan dengan kepemilikan 80%. 
Volume penjualan ANTAM pada dasarnya adalah sama dengan 
volume produksi. Hampir seluruh produk ANTAM diekspor dengan 
pengecualian komoditas emas dan perak, sehingga 99% penjualan 
berdenominasi atau didasarkan pada dolar Amerika. Konsumen utama 
ANTAM adalah perusahaan internasional terkemuka yang tersebar di 
Eropa dan Asia. Untuk membantu hubungan pemasaran, ANTAM 
memiliki kantor perwakilan di Tokyo, Jepang untuk melayani pasar Asia 
Timur Laut. ANTAM lebih menyukai untuk memiliki kontrak jangka 
panjang dengan volume penjualan tetap dan skema harga yang mengacu 
pada harga pasar. Tenor kontrak penjualan perusahaan adalah antara satu 
hingga sepuluh tahun. Karena bentuk produk ANTAM berupa komoditas, 
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sulit untuk membedakan produk perusahaan dengan produk kompetitor 
lain. Perusahaan juga berusaha membedakan dirinya melalui pengiriman 
produk berkualitas tinggi secara tepat waktu. 
Feronikel diekspor dengan kontrak jangka panjang dengan konsumen 
di Eropa dan Asia, termasuk Thyssen Krupp, Arcelor Mittal, Pohang Iron 
& Steel Co (Posco) dan Mitsubishi Corporation. Bijih nikel kadar tinggi 
diekspor diantaranya ke Pacific Metals Co., Sumitomo Metals Mining Co. 
Ltd. dan Nippon Yakin Kogyo Co. Ltd. Bijih nikel kadar rendah diekspor 
ke Nippon Yakin Kogyo Co. Ltd dan Minsources International dari China. 
Emas dan perak ANTAM dijual ke konsumen dalam negeri dan juga 
internasional. Bijih bauksit tercuci ANTAM diekspor ke konsumen Jepang 







PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Praktek Kerja Lapangan dilaksanakan di PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia 
selama satu bulan, sembilan belas hari kerja terhitung mulai tanggal 1 Juni 
sampai dengan 30 Juni 2015. Praktikan memliki jadwal kerja dari hari Senin 
sampai dengan Jumat, masuk pukul 07.00 WIB dan pulang pukul 15.00 WIB. 
Praktikan ditempatkan di bagian Marketing and Customer Support Group. 
Bagian ini terbagi menjadi 4 Sub bagian yaitu Retail, Corporate/Manufaktur, 
Refaining, Ekspor/impor. Pembimbing Praktikan selama PKL yaitu Ibu 
Nursyahrini dewi. Praktikan lebih fokus membantu pekerjaan pada bagian Retail 
dan Ekspor, bagian retail ini merupakan proses kegiatan yang berhubungan 
langsung dengan customer yakni memberikan pelayanan untuk pembelian serta 
penjualan emas. Sedangkan pada bagian ekspor bertugas untuk menyiapkan 
segala keperluan baik dokumen dan melakukan pengecekan jumlah dan bentuk 






B. Pelaksanaan Kerja 
Praktek Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh Praktikan  terhitung sejak 
tanggal  1 Juni 2015 sampai dengan 30 Juni 2015 di PT ANTAM Tbk UBPP 
Logam Mulia. Praktikan ditempatkan dibagian Marketing and Customer Support 
Group. Pada hari pertama PKL Praktikan diberikan pengarahan keselamatan dan 
jalur evakuasi Gedung Head Office jika terjadi kebakaran atau gempa. Praktikan 
juga dikenalkan bagian-bagian lingkungan kerja. Kemudian Praktikan juga 
diperkenalkan kepada kepala bagian Marketing and Customer Support Group 
beserta staff yang bekerja pada bagian tersebut, yang salah satunya ditunjuk 
sebagai pembimbing Praktikan selama menjalani masa PKL. Kemudian 
Praktikan dibuatkan kartu tanda pengenal PKL dan absensi selama sebulan, hal 
tersebut dimaksudkan untuk mempermudah pekerjaan Praktikan selama PKL, 
karena selama berada didalam kantor Praktikan diwajibkan untuk selalu memakai 
tanda pengenal PKL dan almamater sebagai identitas Praktikan. 
Untuk menunjang pekerjaan yang diberikan, Praktikan diberikan fasilitas berupa 
satu buah meja kerja lengkap dengan satu  unit komputer,  ATK, seperti : 
bollpoin, kalender, double tape, gunting, dan lain-lain. Selama masa pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia, 
Praktikan membantu tugas-tugas pelaksanaan rutin pembimbing Praktikan, yaitu 
Ibu Nur Syahrini Dewi serta beberapa tugas staff lainnya seperti Bapak Eddy 
Prasaja dan Bapak Dirhamsyah dari sub.bag ekspor, dan Ibu Suci Wulandari dari 





1. Membuat Packing List 
2. Membuat COO (Certificate of Origin) 
3. Menyusun dokumen kelengkapan ekspor 
4. Mengarsipkan dokumen-dokumen yang berada di divisi Marketing 
5. Mendistribusikan dokumen ke divisi lain. 
6. Melakukan penggandaan dokumen. 
7. Mengelola komunikasi dengan divisi lain. 
Adapun perincian tugas yang dilakukan oleh Praktikan selama menjalani 
masa Praktik Kerja Lapangan di PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia adalah 
sebagai berikut: 
1. Membuat Membuat Packing List 
Praktikan bertugas membantu dalam pembuatan  Packing List yang berisi 
berisi tentang nama barang yang akan di Export. Packing list ini berguna 
untuk mengetahui barang apa saja yang nantinya akan di eksport, dimana jika 
di dalamnya nama barang yang di export lebih dari 1 (satu) nama barang 
biasanya diuraikan atau di Break Down berdasarkan nomor HS (Harmonized 







Gambar III.1 Packing List 






2. Membantu COO (Certificate of Origin) 
Praktikan bertugas untuk membantu membuat Certificate of Origin/ Surat 
Keterangan Asal dimana dokumen ini merupakan suatu dokumen yang berisi 
tentang kesepakatan dalam suatu perjanjian antar negara baik perjanjian 
bilateral, regional maupun multilateral. Dokumen tersebut fungsinya sebagai 
“surat keterangan” yang menyatakan bahwa barang yang diekspor (atau 
diimpor) berasal dari suatu negara yang telah membuat suatu kesepakatan 
(aggrement) dengan Negara (penerima) tersebut. Dokumen ini juga 
bertujuan untuk memberikan suatu kemudahan bagi barang dari negara asal 






Gambar III.2 Certificate of Origin 





3. Menyusun dokumen kelengkapan ekspor. 
Praktikan bertugas untuk membantu menyusun dokumen-dokumen yang 
akan disertakan saat perusahaan akan melakukan ekspor barang, diantara 
adalah: 
1. Commercial Invoice 
2. Cost Structure Per Unit 
3. Packing List 
4. Airway Bill (Booking Flight) 
 
4. Mengarsipkan dokumen-dokumen yang berada di divisi Marketing 
Praktikan bertugas untuk mengarsipkan dokumen-dokumen yang telah 
selesai diproses untuk dijadikan sebagai tanda bukti dan jika sewaktu-waktu 
diperlukan maka para pegawai tersebut dapat dengan mudah 
menemukannya.  
5. Mendistribusikan dokumen ke divisi lain. 
Praktikan bertugas untuk melakukan pendistribusian dokumen berupa 
permintaan pembayaran atau surat lainnya dari divisi Marketing  ke divisi 
lain yang berhubungan. Tujuan dari pendistribusian ini adalah supaya divisi 
lain bisa menerima dokumen dari divisi Marketing yang isinya berupa 
pemberitahuan, permintaan, laporan, maupun perjanjian, sehingga isi dari 







6. Melakukan penggandaan dokumen. 
Praktikan bertugas untuk melakukan penggandaan dokumen yang dibuat 
oleh Praktikan sendiri atau dibuat oleh karyawan divisi Marketing dengan 
menggunakan alat scanner atau fotocopy. Penggandaan dokumen ini 
berfungsi untuk mengonversi dokumen yang biasanya sudah ditandatangani, 
untuk dijadikan bentuk pdf, untuk selanjutnya disimpan di sistem database 
divisi Marketing. 
 
7. Mengelola komunikasi dengan divisi lain. 
Praktikan bertugas mengelola komunikasi dengan divisi lain, dengan tujuan 
untuk menyampaikan pesan verbal dari divisi lain ke divisi Marketing, atau 
sebaliknya. Dengan mengelola komunikasi ini, maka proses pekerjaan di PT 
ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia yang mencakup divisi Marketing dan 
divisi lainnya bisa berjalan dengan lancar. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Pada Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh Praktikan, Praktikan 
seringkali menemukan kendala dalam pelaksanaannya. Hal tersebut diakibatkan 
karena kurangnya pengalaman Praktikan di dunia kerja. Berikut adalah berbagai 
kendala yang dihadapi Praktikan selama masa Praktik Kerja Lapangan di PT 







1. Kurangnya Fasilitas yang Tersedia 
Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami kesulitan 
dalam mengerjakan tugas yang dikarenakan kurangnya fasilitas 
pendukung untuk menyelsaikan tugas. Praktikan diberikan satu set 
computer, printer dan scanner untuk menyelesaikan tugas yang diberikan 
namun seringkali komputer tersebut mengalami gangguan sehingga 
Praktikan berpindah komputer untuk menyelesaikan tugas yang diberikan 
pembimbing. Hal tersebut mengakibatkan pekerjaan yang seharusnya bisa 
selesai dengan cepat menjadi terhambat karena kurang terpeliharanya 
fasilitas yang diberikan.Selain itu internet yang digunakan juga seringkali 
error, hal tersebut membuat Praktikan sangat jengkel mengingat tugas 
Praktikan harus menggunakan koneksi internet. 
2. Budaya kerja di lingkungan PT ANTAM (Persero) Tbk yang khas dengan 
budaya disiplin kerja yang tinggi serta menuntut kecepatan serta ketepatan 
waktu dalam penyelesaian tugas , mengharuskan Praktikan melakukan 
setiap pekerjaan dengan disiplin dan tepat waktu, sehingga diawal masa 
PKL Praktikan sempat merasakan stress. Namun, sebenarnya budaya kerja 
di bagian marketing terbilang cukup santai, karyawan diperbolehkan 
bekerja sambil makan makanan ringan asalkan pekerjaan yang sedang 
dikerjakan selesai tepat pada waktunya. 
3. Saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, di suatu kondisi Praktikan  
pernah mendapatkan tugas dari beberapa orang dalam waktu yang 





D. Cara Mengatasi Kendala 
Untuk menghadapi kendala-kendala tersebut, cara yang digunakan 
Praktikan untuk mengatasinya, adalah sebagai berikut: 
1. Pemecahan masalah yang pertama yaitu  
Selama Praktikan menjalani Praktik Kerja Lapangan, Praktikan tidak 
disediakan fasilitas yang diperlukan untuk menunjang kegiatan Praktikan 
selama Praktik Kerja Lapangan guna menyelesaikan tugas yang diberikan. 
Sedangkan fasilitas menurut Soegeng Djoyowirono bahwa: fasilitas adalah 
alat yang diperlukan untuk menggerakkan kegiatan manajemen dalam 
rangka mencapai tujuan organisasi1 
Namun demikian berbeda dengan pendapat Suryo Subroto, yang 
berpendapat bahwa fasilitas adalah segala sesuatu yang dapat memudahkan 
dan memperlancar pelaksanaan suatu usaha dapat berupa benda-benda 
maupun uang.2 
Melalui keluhan yang Praktikan sampaikan kepada pembimbing, Praktikan 
berharap pembimbing dapat bersikap tanggap dan membantu Praktikan 
untuk kelencaran penyelesaian tugas pekerjaan di tempat PKL. 
 
2. Pemecahan masalah yang kedua yaitu mengenai kemampuan beradaptasi 
dengan karyawan dan lingkungan kerja. Adaptasi adalah “Individu dapat 
mempertahankan eksistensinya atau bisa “survive” memperoleh 
kesejahteraan jasmani dan rohani dan dapat mengadakan relasi yang 
memuaskan dengan tuntutan sosial”.3 Maka Praktikan berusaha untuk 
menyesuaikan diri dengan lingkungan di PT ANTAM Tbk UBPP Logam 
Mulia agar memudahkan Praktikan dalam menjalankan aktivitas PKL. 
 
                                                          
1 Sukoco, Badri Munir, Manajemen Administrasi Pekantoran Modern.Jakarta: Erlangga. 2007, hal. 134 
2 The Liang Gie, Adminstrasi Perkantoran Modern: Edisi keempat. Yogyakarta : Liberty, 2007, hal. 204 





3. Pemecahan masalah yang ketiga yaitu mengenai keterbatasan Praktikan dalam 
menggunakan alat scanner, Gagne S mengatakan “Belajar merupakan 
kegiatan yang kompleks. Hasil belajar berupa kapabilitas setelah belajar orang 
memilki keterampilan, pengetahuan, sikap, dan nilai.”4 Maka dengan belajar 
menggunakan alat tersebut, Praktikan dapat meningkatkan kemampuan dalam 
menggunakan alat scanner. 
 
 
                                                          









Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada PT 
ANTAM (Persero) Tbk dari tanggal 1 sampai dengan 30 Juni 2015, Praktikan 
memperoleh banyak pengetahuan baru khususnya di bidang Marketing. 
Melalui kegiatan yang dilakukan Praktikan sehari-hari, Praktikan dapat 
melihat pengaplikasian dari teori yang didapatkan di perkuliahan, bahkan 
dapat mempelajarinya lebih dalam. Misalnya seperti kegiatan perencanaan, 
komunikasi, pemasaran, ekspor/ impor, dan kegiatan-kegiatan lain yang 
dilakukan oleh PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia untuk memenuhi 
kebutuhan konsumen dan pasar. PT ANTAM Tbk UBPP Logam Mulia juga 
memberikan kesempatan bagi Praktikan untuk terjun langsung dalam 
kegiatan harian, seperti membuat dan menyusun dokumen kelengkapan 
ekspor, membuat surat penawaran harga emas/jasa,  dan mengelola 
komunikasi antara divisi Marketing dengan divisi lain,  melakukan 
penyusunan, penggandaan, dan pengarsipan dokumen, dan mendistribusikan 
dokumen dan surat ke divisi lain. Selain menambah pengetahuan, kegiatan 
PKL juga melatih kemampuan Praktikan dalam bersosialisasi dalam 
lingkungan kerja. Praktikan juga dapat belajar bertanggung jawab dan disiplin 





Dari pelaksanaan PKL yang telah dijalani, Praktikan memiliki beberapa 
saran yang dapat dijadikan sebagai acuan bagi pihak-pihak yang terkait dalam 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
a. Bagi mahasiswa, yakni:  
1. Mencari dan mengajukan surat permohonan PKL pada perusahaan 
sekurang-kurangnya satu bulan sebelum pelaksanaan PKL. 
2. Meminta konfirmasi dari perusahaan mengenai penerimaan 
kelanjutan dari pengajuan surat permohonan PKL. 
3. Melakukan kegiatan PKL pada divisi yang sesuai dengan program 
studi/konsentrasi. 
4. Menaati setiap tata tertib dan aturan yang diberlakukan perusahaan. 
5. Melaksanakan setiap tugas yang diberikan perusahaan dengan penuh 
tanggung jawab dan disiplin. 
6. Sebaiknya lebih aktif dan inisiatif  ketika sedang menjalankan 
Praktik Kerja Lapangan. 
 
b. Bagi perguruan tinggi, yakni: 
1. Meningkatkan pemberian informasi mengenai waktu dan prosedur 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. 
2. Meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara menyeluruh, 





c. Bagi perusahaan, yakni: 
1. Menambah dan memperbaiki sarana dan prasarana yang ada guna 
mempermudah dan meningkatkan kinerja dari karyawan maupun 
mahasiswa yang sedang melaksanakan PKL. 
2. Meningkatkan kualitas produk dan pelayanan agar nama baik 
perusahaan senantiasa terjaga. 
3. Meningkatkan  kesejahteraan  pegawai. 
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Lampiran 7. Rincian Tugas Pelaksanaan PKL 
 
No. Hari, Tanggal Aktivitas Pembimbing 
1. Senin, 1  Juni 
2015 
 Mendapatkan pengarahan oleh 
Staf Learning and Development 
mengenai tata tertib selama PKL 
 
 Perkenalan pada divisi 
Marketing 
 Mendapatkan penjelasan 
mengenai kegiatan di divisi 
Marketing 
 Mendapatkan penjelasan 
mengenai cara membuat surat 
penawaran harga emas/ jasa, cara 
mengarsip dokumen, cara 
melakukan permintaan ATK, 
diberitahukan tahap-tahap 
pendistribusian dokumen kepada 
divisi lain yang terkait. 
Ibu Nursyahrini 
Dewi 
2. Rabu, 3 Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi finace. 
 Melakukan penggandaan 
dokumen 






3. Kamis, 4 Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi finace. 
 Melakukan penggandaan 
dokumen 
 Membuat  nota penyerahan 
barang di  E-MAS (Electronic 
Metal Acounting System) 
 Membuat surat penawaran harga 
ema atau jasa. 
Ibu Nursyahrini 
Dewi 
4. Senin, 8 Juni 
2015 
 Mengarsipkan dokumen-
dokumen, seperti tanda bukti 
pembelian atau penjualan emas. 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi  finace. 
 Melakukan penggandaan 
dokumen 
 Membuat surat penawaran harga 
emas atau jasa. 
Ibu Maria 
5. Selasa, 9 Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi finance. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 
 Membantu memeriksa 
kelengkapan dokumen ekspor 

















6. Rabu, 10 Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi  finance. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 
 Membuat surat penawaran harga 
emas/jasa 
 Melakukan penggandaan 
dokumen 
Ibu Maria 
7. Kamis, 11  Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi  finance. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 
 Membuat surat penawaran harga 
emas/jasa 
 Melakukan penggandaan 
dokumen 
 Membuat faktur penjualan 
Bapak Ahmad 
8. Senin, 15  Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi  finance. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 
 Melakukan penggandaan 
dokumen 
Bapak Eddy 




2015 sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi  finance. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-dokumen 
tersebut. 
 Membuat surat penawaran harga 
emas/jasa 
 Melakukan penggandaan 
dokumen 
10. Rabu, 17  Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi finace. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 
 Melakukan penggandaan 
dokumen divisi Marketing 
Bapak Eddy 
11. Kamis, 18 Juni 
2015 
 Membuat COO 
 Menyiapkan dokumen 
kelengkapan ekspor 
 Menggandakan serta 
mengarsipkan dokumen tersebut 
Bapak 
Dirhamsyah 
12. Jum’at, 19  Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi finance. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 






 Melakukan penggandaan 
dokumen divisi Marketing 
   Membantu customer service 
dalam  melayani customer 
Ibu Suci 
13. Senin, 22  Juni 
2015 
 Membuat COO 
 Membuat packing list 
 Menyiapkan dokumen 
kelengkapan ekspor 
 Menggandakan serta 
mengarsipkan dokumen tersebut 
Bapak 
Dirhamsyah 
14. Selasa, 23  Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi  finace. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 
 Membuat surat penawaran harga 
emas/jasa 
 Melakukan penggandaan 
dokumen divisi Marketing 
 Melakukan permintaan ATK ke 
divisi General Affairs 
Ibu Meinalisa 
15. Rabu, 24  Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi finace. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 
 Melakukan penggandaan 





16. Kamis, 25 Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi finace. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 
 Membuat surat penawaran harga 
emas/jasa 
 Melakukan penggandaan 
dokumen milik divisi Marketing 
Ibu Maria 
17. Jum’at, 26 Juni 
2015 
 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi finace. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 
 Melakukan penggandaan 
dokumen divisi Marketing 
Bapak Eddy 
18. Senin 29, 
Januari 2015 
 Membuat COO 
 Membuat packing list 
 Menyiapkan dokumen 
kelengkapan ekspor 
 Menggandakan serta 











 Mendistribusikan dokumen ke 
sekertariat untuk bisa diteruskan 
ke divisi finace. 
 Menyusun dokumen  serta 
mengarsipkan dokumen-
dokumen tersebut. 
 Membuat surat penawaran harga 
emas/jasa 
 Melakukan penggandaan 
dokumen divisi Marketing 
 Membuat faktur penjualan di E-






































Lampiran 10. Format Penilaian 
 
FORMAT PENILAIAN 
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
 
Nama    : Vitho Aulia 
No. Reg   : 8135123363 
Program Studi : Pendidikan Tata Niaga 
NO.  Kriteria Penilaian Interval Skor Skor  
A. Penilaian Laporan PKL   
1. Format Makalah 
a. Sistematika penulisan 
b. Penggunaan bahasa yang baku, baik dan benar 
0 – 15  
2. Penyajian Laporan 
a. Relevansi topik dengan keahlian bidang studi 
b. Kejelasan uraian 
0 – 25  
3. Informasi  
a. Keakuratan informasi 
b. Relevansi informasi dengan uraian tulisan 
0 – 15  
B. Penilaian Presentasi Laporan   
1. Penyajian : 
a. Sistematika Penyajian 
b. Penggunaan alat bantu 
c. Penggunaan bahasa lisan yang baik, benar dan 
efektif 
0 – 20  
2. Tanya jawab 
a. Ketepatan jawaban 
b. Kemampuan mempertahankan argument 
1 – 20  
 Jumlah  100  
        Jakarta, …………… 
        Penilai, 
 




Lampiran 11. Jadwal dan Waktu Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 
 
JADWAL KEGIATAN PKL 
FAKULTAS EKONOMI−UNJ TAHUN AKADEMIK 2014-2015 
 



















1. Pendaftaran PKL          




         
3. Surat permohonan 
PKL ke 
Instansi/Perusahaan  
         
4. Pelaksanaan Program 
PKL 
         
5. Penulisan Laporan 
PKL 
         
6. Penyerahan Laporan 
PKL 
         
7. Koreksi Laporan PKL          
8. Penyerahan Koreksi 
Laporan PKL 
         
9. Batas akhir penyerahan 
Laporan PKL 
         
10. Penutupan Program 
PKL dan Pengumuman 
Nilai PKL 
         
 
    Jakarta, 19 November 2015 
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